Receptionist med erfaring og flair for regnskab og udpraeget servicegen sgges til fuldtidsstilling.

Vi spger dig til at passe vores reception og vores telefon, hjeelpe med vores daglige bogfgring og med
styringen af vores hjemmeside og Facebook. Og selvfglgelig servicere alle vores dejlige kunder og kollegaer
pa vores klinik — Fredericia Fysioterapi og Traeningsklinik.

Jobbet er pd 37 timer og gnskes besat pr. 1.11.2020.
Dit job vil veere delt i tre vigtige omrader:

e Vores arbejdsplads er vores andet hjem, og netop derfor er det helt afggrende for os, at vi har de
rette omgivelser, nar vi arbejder, nar vi mgdes med kunder eller nar vi sidder i frokoststuen og
sludrer. Som Fredericia Fysioterapi og Traeningskliniks receptionist er du hende/ham der far
tingene til at haange sammen, ogsa nar der mangler toiletpapir og nar en paere er sprunget eller nar
en kunde har brug for en hjalpende hand.

e Som ansvarlig for regnskabet vil du sta for den daglige bogfgring af bilag, herunder debitor
opfelgning, afstemning af bank, mv. og det er derfor vigtigt at du har erfaring med bogf@ring og kan
lide at have orden i “penalhuset”. Du vil endvidere sta for indberetninger til det offentlige,
opfelgning pa sygesikring, lgn udbetaling m.m. Du skal kunne se optimeringspotentialer, og veere
med til at sikre at virksomheden udvikles.

o Det ervigtigt at vi er synlige pa de sociale medier, og at vores kunder kan fglge med i alle vores nye
tilbud, og derfor er det vigtigt, at du szetter en zre i at holde vores kunder opdateret Ipbende.

Du skal derfor elske et alsidigt arbejde med masser af bolde i luft, og du saetter en aere i, at bade kollegaer
og kunder far den unikke Fredericia Fysioterapi og Traeningsklinik oplevelse, nar de besgger os.

Dine primzere opgaver vil derfor vere:

o Daglig bogfgring i teet samarbejde med ejeren, samt opfglgning pa debitorer, styring af ydernumre
m.m.

e Receptionist - passe telefonen, tage imod betalinger og tjekke mails, tage godt i mod vores kunder
og hjaelpe dine kollegaer, sgrge for at lokalerne er preesentable og hyggelige. Og i det hele taget
sikre at dagligdagen fungerer.

e Stgtte og assisterer vores behandlere med kalenderstyring, aflysninger, flytninger osv.

e Hjaelpe til med IT og sikre at vores hjemmeside og Facebook er opdateret

e Smaindkgb, bankhandtering og mindre ga-til-hande-opgaver

e Sammen med de 3 andre receptionister (2 hos Johnson Instituttet i Odense, 1 hos Lgbeklinikken i
Fredericia), skal du sikre stordriftsfordele, optimering af arbejdsopgaver, og hjzlpe til ved
ferie/fravaer m.m. pa tveers af klinikkerne.

e Hjalpe med at videreudvikle en fantastisk arbejdsplads.



Dine kompetencer og kvalifikationer:

e Du har erfaring med bogholderi og kender saledes til debet og kredit.

e Du har maske erfaring som ”blaeksprutte” fra andre stillinger, eller ogsa ligger det bare til din natur,
at veere en servicemindet kollega.

e Duerenerfaren IT bruger

Som person er du:

e Proaktiv og dedikeret

o Effektiv og selvteenkende

e Fleksibel og servicemindet

e Praesentabel og dbensindet

o Villig til at ga den ekstra mil der til tider er pakraevet
e Kan lide at have travlt og have mange bolde i luften

... 0g sa er du glad, smilende og elsker at have med mennesker at ggre og vil seette en sere i at sgrge for
vores faelles “hjem”, er et godt sted at veere.

Som ansat hos Fredericia Fysioterapi far du:

e Lgn baseret pa erfaring og kvalifikationer

e En helt ny og moderne arbejdsplads i Fredericia Sundhedshus.

e 8sjove, kloge og hardtarbejdende kollegaer — og derudover 38 beslagtede kollegaer hos vores
sgstervirksomheder Lgbeklinikken i Fredericia, samt Johnson Instituttet i Odense, hvor du vil have
faglig sparring og assistance.

e Etarbejdsmiljp der rummer mange forskellige fagspecialer og hvor vi saetter en zere i at skabe
faglige og hyggelige rammer

e Enpladsi et travlt, men uformelt arbejdsmiljg med hgjt humer og plads til forskellighed

e Etjob hvor kundens behov og krav altid er i fokus, og hvor du sammen med dine kollegaer altid er
klar til at give de bedste kundeoplevelser

Er du interesseret?
Har du spgrgsmal, sa kontakt ejer, Mette Gade Christensen pa 40610902 eller mette@gadechristensen.dk

Ellers sa send straks din ansggning og CV til mette@gadechristensen.dk. Nar stillingen er besat, tager vi
opslaget ned.



